WOJT GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie nr  25/2009
Woéjta Gminy Golub-Dobrzyni
z dnia 25 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Reguluje si¢ szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn.

§ 2.

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223 poz. 1458);

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Golub-Dobrzys;

3) kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Golub-Dobzzys;

4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Golub-Dobrzyi

5) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Golub-Dobrzyn

6) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej;

7) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;
8) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
§ 3.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegblnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej 1 egzaminéw.

§4.
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uplywem dwoéch miesigcy od
zatrudnienia.
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3.

Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesiecy i jest odbywana bez
przerwy.
Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sz od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.
Oktes shuzby przygotowawczej moze zostaC przediuzony, nie dluzej jednak niz do trzech
miesigcy tacznie.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokument6w;

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodk6éw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym w szczeg6lnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustaws o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

g) Statutem Gminy Golub-Dobrzysi, regulaminem otganizacyjnym urzedu, regulaminem
pracy urzedu.

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ 2z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zahatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych
pracownik bedzie pelnil zastgpstwo;

7) szczegblowego zapoznania si¢ z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w kométce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;
dokumentacji;

8) nabycia umiejetnoéci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci
decyzji administracyjnych, postanowied, zaswiadczed, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

9) w przypadku zatrudnienia na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami otganizacyjnymi poznania struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnodci na swoim
stanowisku pracy oraz w komérce otganizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a takze odbywa
praktyki w innych komoérkach organizacyjnych urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danej komoérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezb¢dnej dokumentacii.
Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia = sig
z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegolnosci pod katem wspoipracy
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z komorka organizacyjna pracowmka
Kierownik urzedu po uzyskaniu opinii kierownika komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ kométki organizacyjne, w ktorych pracownik
ma odbywac praktyki.
Plan shuzby przygotowawczej okresla:
1) dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza;
2) okres odbywania stuzby;
3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;
4) rozklad odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu;
5) wykaz zagadmen egzammacy]nych
6) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakorczenia stuzby
: przygotowawczej.
Wzét planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1.
Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej kierownik urzedu podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ calodci lub czesci stuzby
ptzygotowawczej, z zastrzezeniem § 4 ust. 4.
W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-7 stosuje sie
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez kierownika
urzedu.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez kierownika urzedu, w sktad
ktérej wchodzi sektretarz, skarbnik oraz kierownik wlasciwej komérki organizacyjnej.
W uzasadnionych przypadkach woéjt moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej
Komisja opracowuje pytania egzammacy]ne ocenia odpowiedzi wystawiajac oceng pozytywna
lub negatywna a takze ustala wynik egzaminu
Egzamin sklada si¢ z testu 30 pytad dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zalatwianych w komotce organizacyjnej pracownika. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana jednym lub dwoma punktami.

§8

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przystgpuje do
sprawdzenia 1 oceny.

Obrady komisji s3 niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktéry zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej,



wyniki egzaminu. Do protokotu zalacza sie plan stuzby przygotowawczej, liste pytan
wyznaczonych pracownikowl wraz z odpowiedziami Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % punktéw zalicza egzamin z wynikiem
pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugt
wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 3.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Referacie
Organizacyjnym.

§9

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem nowej umowy pracownik , w obecnosci Woéjta lub Sekretarza sklada
§lubowanie o nastgpujacej tresci:

» Slubujc uroczy$cie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panistwu  polskiemu
i wspdlnocie samotrzadowej , przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoéz Bog”™.
Zlozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.

§10

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej — okreslone
w zarzadzeniu — wykonuje bezpostedni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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